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управления достигается более быстрое движение и исполнение служебных 
документов, их сохранение, использование и правильный отбор на 
государственное хранение.
Принцип работы по информационно-документационному обслуживанию 
сводится к набору одних и тех же операций. Только в одних организациях они 
выполняются вручную, в других -  с помощью средств механизации, в третьих -  
эти процессы полностью автоматизированы. Но все эти этапы 
делопроизводственного цикла работы с документами аналогичны. Поэтому 
грамотный работник управленческого аппарата должен уметь не только 
правильно составлять и оформлять сами документы, но и знать, какие виды 
работ выполняются с этими документами.
К сожалению, многие руководители предприятий, работники, 
отвечающие за документационное обеспечение управления, не знакомы с 
новшествами современного делопроизводства, с тонкостями ведения 
документации. Вместе с тем, правильное составление и оформление 
документов в соответствии с новыми нормативами -  важнейшая обязанность 
работников делопроизводственных служб.
Актуальность данных вопросов обуславливается недостаточной 
проработкой проблемы документационно - информационного обеспечения 
управления в организациях. Ее решение в современных условиях позволит 
целенаправленно формировать информационные ресурсы организации, 
обеспечивать их эффективное использование, а также открыть доступ 
потребителям к информационным ресурсам с наименьшими затратами времени, 
труда и средств.
Н.П.Сергеева (МаГУ) 
Особенности регистрации документов ООО «ЛОГА»
Успешная деятельность любого предприятия невозможна без 
определенной культуры работы персонала с документами, без четкой
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организации делопроизводства. Регистрация документов -  важнейший этап 
работы с документами и определяется как «запись учетных данных о документе 
по установленной форме, фиксирующей факт его создания, отправления или 
получения»1.
В ООО «ЛОГА» ведется централизованная организационная форма 
работы с документами. В связи с этим, все операции связанные с регистрацией 
документов выполняются централизованно секретарем, кроме бухгалтерских 
документов, учет которых ведет бухгалтер Общества. В ООО «ЛОГА» 
регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и 
использования в справочных целях. Регистрируются документы, поступающие 
из других организаций, от физических лиц, а также создаваемые -  внутренние и 
отправляемые. Документы регистрируются один раз: поступающие -  в день 
поступления, создаваемые -  в день подписания (утверждения), независимо от 
способа их доставки, передачи или создания.
В ООО «ЛОГА» информационно-справочная работа, как и сама система 
регистрации, ведется с помощью журналов регистрации. Регистрация 
документов производится в пределах групп, в зависимости от названия вида 
документа, автора и содержания. Отдельно регистрируются входящие, 
исходящие и внутренние документы: приказы по основной деятельности, по 
финансовой деятельности, приказы по личному составу и т. д.
В ООО «ЛОГА» утвержден перечень документов, не подлежащих 
регистрации, к таким документам относятся: поздравительные письма и 
пригласительные билеты; рекламные извещения, плакаты; печатные издания; 
графики, заявки, разнарядки; сводки и информация, присланная для сведения; 
рекламные извещения, программы совещаний, конференций; прейскуранты; 
технические условия; нормы и нормативы расходов.
В ходе проведенного анализа документов можно сделать выводы о том, 
что процесс регистрации документов в ООО «ЛОГА» частично не
1 ГОСТ Р 5І141-98.Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.: Изд-во стандартов, 1998.
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соответствует общепринятым правилам. В связи с этим нами были определены 
следующие рекомендации:
- при регистрации внутренних и исходящих документов необходимо в 
регистрационный номер документа включать индекс дела по номенклатуре дел; 
регистрационный номер и дату документа рекомендуется проставлять 
собственноручно, а не на компьютере; № 275/06-07 14 октября 2011 г.
-  при регистрации входящих документов в реквизите 29 указывать 
сокращенное наименование предприятия: ООО «ЛОГ4»;
-  в документах по личному составу стоит использовать буквенно­
цифровое обозначение индекса, а именно, добавлять к номеру регистрации 
обозначения «Л/С», «К». №28 К 10 августа 2011 г.
Как показал анализ делопроизводства ООО «ЛОГА» в целом, при 
регистрации документов не используется нормативно-методическая база, 
регламентирующая правила регистрации документов. Следовательно, 
руководству ООО «ЛОГА» необходимо изучить нормативно-методические 
документы, которые необходимы при регистрации документов, использовать 
ГОСТ Р 6.30-2003 для более детального изучения оформления 
регистрационного номера, индекса документа и оформления документов в 
целом. Поэтому одним из важнейших пунктов является создание инструкции 
по делопроизводству, которой на предприятии нет. Только создание одного 
этого документа поможет нормализовать процесс регистрации документов и 
делопроизводства в целом.
Н.Н.Солодовникова (МаГУ) 
Нормативно-правовое обеспечение деятельности секретаря руководителя
В настоящее время профессиональный секретарь руководителя в своей 
деятельности должен руководствоваться нормативно-методической базой, а 
именно законодательными актами РФ, распорядительными документами
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